S Zakladni skola Karlovy Vary, Truhlaiska 19, ptispévkova organizace

/& "'ik se sidlem v Karlovych Varech, 360 17
LY
1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: Spisovy / skartani znak /2023 Al V5
Vypracoval: Mgr. Jana Krausova, feditelka Skoly
Vydal: Mgr. Jana Krausova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.4.2023
Smérnice nabyva ti¢innosti dne: 1.4.2023

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatk, které tvoti soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zéklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sh., zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini ptedpis.

1. Plsobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listin€, stanovi fidici vazby
Vv zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podtizenosti a nadfizenosti a
stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organti a podil zamé&stnanct na
fizeni.

Zasady organizacniho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi ptedpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou t€innosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dni,

- fad musi byt pfistupny vS§em zamé&stnanciim.

2. Postaveni organizace

Ptispévkova organizace Zakladni Skola Karlovy Vary, Truhlafska 19, ptispévkova organizace, se
sidlem Truhlatska 681/19 PSC 360 17 Karlovy Vary (dale jen ,,piispévkova organizace) byla
ziizena Méstem Karlovy Vary, Moskevska 2035/21, Karlovy Vary, PSC 361 20, okres Karlovy
Vary, jako jedinym zfizovatelem, rozhodnutim Zastupitelstva mésta Karlovy Vary ze dne 29. 6.
2009.
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Identifika¢ni udaje ptispévkové organizace

Nazev: Zéakladni Skola Karlovy Vary, Truhlarska 19, ptispévkova organizace
Pravni forma: piispévkova organizace

Sidlo: Truhlarska 681/19, 360 17 Karlovy Vary

Identifikacni ¢islo: 497 51 751

3. Pfedmét ¢innosti

a)

b)

Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani pfedSkolniho,
zakladniho a zdjmového vzdélavani.

Skola uskute¢fiuje vzdélavani podle vzd&lavacich programii uvedenych v § 3 zakona ¢.
561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

Kromé této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat dopliikovou ¢innost,

povolenou zfizovatelem ve ztizovaci listin€ Skoly. Hlavni a dopliikovéa ¢innost je
oddélena dislednym stfediskovym sledovanim nakladii a vynost na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizacni ¢lenéni

a)

b)

c)

Statutarnim organem organizace je feditel, jmenovany do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledkd konkurzniho fizeni.

Organizace se ¢leni na tyto organiza¢ni Gtvary: prvni stupen zakladni §koly, druhy stupen
zakladni Skoly, Skolni druZina, Skolni jidelna.

Vedouci utvarti urcuje feditel skoly. Vedouci utvarti v souladu s naplni ¢innosti Gtvart a v
ramci pravomoci stanovenych feditelem organizace fidi ¢innost utvart. Jsou opravnéni
jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelem v naplni prace.

5. Rizeni $koly

a)

b)

V organizaci jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:
aa) zasada jediného odpovédného vedouciho (Gtvar, usek, organizace),
bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace,

cc) vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své ptisobnosti piijimat a aplikovat
opatfeni feditele, nadiizenych organti, zajiStovat v€as vyfizovani stiznosti a podnét
zameéstnancu,

dd) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit pInéni tkolti svého tseku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpoveédnosti. V ramci své pravomoci mize
kazdy vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podfizené zamé&stnance, vydavat
pokyny a ptikazy, disledné vyZadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim
zplisobem postihovat ptipadné nesplnéni zadanych ukold.

Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky 8koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych utvari. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad
vedeni Skoly, jednani pedagogické rady, provoznich porad, metodickych sdruzeni a
predmétovych komisi.
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¢) Reditel jedna ve vsech zaleZitostech jménem 3koly, pokud nepienesl svoji pravomoc
Castecné Ci zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje 0 nakladani s majetkem a ostatnimi
prostiedKy organizace. Schvaluje vS§echny dokumenty, které tvoii vystupy ze skoly.

d) Reditel organizace povéfuje dalsi pracovniky koly, aby &inili vymezené pravni tkony
jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organizacni
strukturu Skoly a persondlni zajisténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele pro prvni stupen zakladni Skoly,
zastupce feditele pro druhy stupen zakladni Skoly, vedouci vychovatelka $kolni druziny,
Skolnik, vedouci skolni jidelny. Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat
préci podfizenych pracovnikl ptislusného organizacniho utvaru.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpist, zajistuji vcasné a
hospodarné plnéni ukoli podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvaieji
fyzicky i psychicky ptiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a pfedpisu o obéhu Gcéetnich dokladi, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materialti predkladanych ttvarem, za vyfizovani stiznosti,
ozndmeni a podnétl, tykajicich se jejich utvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi predpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dal§i pfedpisy a dokumenty zvefejilovany na misté¢ obvyklém.
Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materialy se bez
zbyteéného odkladu seznamovat, nejméné jednou tydné. Seznameni pak potvrdi vlastnoruénim
podpisem na piiloZzené prezenéni listin€, nejdéle do jednoho tydne po vyvéseni dokumentu.

7. Organy Fizeni

Reditel organizace

NejvysSim fidicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajist'uje predevsim prostfednictvim
fadl, smérnic, vnitinich predpisti a pokynt, které vydava pisemné a ustnich ptikaz.

Vedouci pracovnici

Ridi podiizené pracovniky svého organiza¢niho titvaru. V piipadé potieby zastupuji feditele
organizace Vv rozsahu a kompetencich uréenych feditelem. Béhem nepfitomnosti vedouciho
zamestnance jej zastupuje na useku povéereny pracovnik, kterého urci vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim orginem feditele, kona se pravidelné tydné. Cleny
vedeni jsou zastupce feditele pro prvni stupen, zastupce feditele pro druhy stupen, vychovny
poradce, vedouci vychovatelka Skolni druziny. O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou
uvedeny ukoly, stav jejich feSeni a terminy dokonceni, kdo je za tfeSeni piislusSného tkolu
zodpovédny.

Pedagogické rady.

Pedagogickou radu ztizuje teditel jako svlij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ctvrtleti Skolniho roku, dale se
kona pedagogicka rada jako ptiprava Skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely skolni
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rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimoiadné. O jednani se vyhotovuje zépis,
se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otazkam organizaCnim a provoznim, jsou urceny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Porady predmétovych komisi a metodickych sdruzeni.
Porady se konaji podle ro¢niho planu prace, nejméné pfii piipravé Skolniho roku a
vyhodnocovani kazdého klasifika¢niho obdobi.

7. Organizacni schéma

Reditel $koly, vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, 3. stupei Fizeni.

Reditelka $koly

Zastupkyné reditelky Skoly pro véci
ekonomické

Zastupkyné reditelky Skoly pro 1. stupen

Mzdova ucetni, personalistka

Vedouci Zastupkyné Skolnici Vedouci
skolni reditelky Skoly skolni
druZiny pro jidelny
2. stupen
Ucitelé Ucitelky Vychovatelé | Ucitelé Sekretarka, | Uklizecky | Hlavni
1. stupen pfipravna | Skolni 2. stupen hospodarka kucharka
Asistentky trida druZiny Asistentky
pedagoga pedagoga
1. stupen 2. stupen
Kucharky

Zastupkyné reditele Skoly pro véci ekonomické, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3
zékoniku prace, 2. stupen fizeni, fidi a kontroluje praci nepedagogickych zaméstnanci,

Zastupkyné feditele pro prvni stupen, vedouci zameéstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku prace,
2. stupen fizeni, fidi a kontroluje pedagogické pracovniky 1. stupné Skoly, fidi vedouci
vychovatelku na 1. stupni fizeni

Zastupkyné reditele pro druhy stupern, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace,
1. stupeni fizeni, fidi a kontroluje praci pedagogickych pracovniki 2. stupné€ Skoly.

Vedouci vychovatelka Skolni druziny, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zdkoniku prace,
1. stupeni fizeni, fidi a kontroluje préaci vychovatelek Skolni druZiny.

Mzdova ucetni, personalistka, 2. stupen fizeni fidi vedouci Skolni jidelny na 1. stupni fizeni
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Skolnik, vedouci zamé&stnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 0. stupel fizeni, fidi a
kontroluje praci uklizecek.

Vedouci $kolni jidelny, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace na 1. stupni
fizeni, fidi a kontroluje praci hlavni kucharky.

8. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni tohoto fadu provadi feditel skoly.
b) Zrusuje se piedchozi znéni tohoto fadu ze dne 1.9.2021. Ulozeni fadu ve spisovné skoly se
tidi spisovym tadem Skoly.
¢) Rad nabyva u¢innosti dnem: 1. 4. 2023

V Karlovych Varech dne 20. 3. 2023 Mgr. Jana Krausova
tfeditelka Skoly
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